Na temelju ¢lanka 15. stavka 2., a u svezi s ¢lankom 12. stavkom 1. Zakona o0 javnoj nabavi
(NN 120/16.) i ¢lanka 29. stavak 2. to¢ka 3. podtocka 9. Statuta Skole, Skolski odbor
Osnovne $kole Zitnjak, Zagreb, 1. Petrusevec 1, na sjednici odrzanoj 20. 2. 2018. godine
donosi sljedeci

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog troSenja proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom o jednostavnoj nabavi (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju postupci koji prethode stvaranju ugovornog odnosa za
nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna, odnosno za nabavu
radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: jednostavna
nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe
postupaka javne nabave (sve bez PDV-a).

U provedbi postupaka nabave roba, usluga i radova osim ovog Pravilnika obvezno je
primjenjivati 1 druge vaZece zakonske i podzakonske akte koji se odnose na pojedini predmet
nabave Skole (u daljem tekstu: Narugitelja).

Il. PLANIRANJE JEDNOSTAVNE NABAVE | REGISTAR UGOVORA
Clanak 2.
Plan jednostavne nabave sastavni je dio Plana nabave Naruditelja.
U registru ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma Narucitelja navode se svi
predmeti nabave ¢ija je vrijednost jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kuna.
Plan nabave i registar ugovora, kao i sve njihove kasnije promjene, Narucitelj
objavljuje na svojim mreZnim stranicama.
I11. SPRJIECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 3.
U svrhu sprjeavanja sukoba interesa u postupcima jednostavne nabave na
odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16), a nastavno
na Cl. 1. st. 1. Pravilnika.

IV. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 4.

Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna
Narucitelj provodi, u pravilu, izdavanjem narudzbenice jednom gospodarskom subjektu.

Narudzbenica mora sadrzavati:

- ime i prezime, odnosno tvrtka i sjediste osobe s kojom ¢e se zasnovati obvezno
pravni odnos,



- predmet nabave — vrsta robe, radova ili usluga
- specifikacija jedinice mjere, koli¢ine i cijene
- potpis i pecat ovlaStene osobe.
NarudZzbenicu moze zamijeniti ponuda ili predracun od strane gospodarskog
subjekta koja sadrzi sve u prethodnom stavku navedeno.
Narudzbenica ili poziv na sklapanje ugovora upucuje se gospodarskom subjektu u
pravilu elektronickom posStom.

Poziv za dostavu ponuda
Clanak 5.

Kod nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti od 20.000,00 a manje od
200.000,00 kuna Narucitelj ¢e u svrhu ispitivanja trzista uputiti najmanje tri Poziva za dostavu
ponuda gospodarskim subjektima ili objaviti poziv za dostavu ponuda na mreznim stranicama
Narucitelja.

Za nabavu radova od 20.000,00 a manje od 500.000,00 kuna naruditelj ¢e, u svrhu
ispitivanja trzista uputiti najmanje tri Poziva za dostavu ponuda gospodarskim subjektima
ili objaviti poziv za dostavu ponuda na mreznim stranicama Narucitelja.

U slucajevima iz prethodnih stavaka, narucitelj pridrzava pravo uputiti i jedan poziv za
dostavu ponuda i to u slijede¢im okolnostima:

- kada zbog tehnickih ili razloga povezanih sa zaStitom iskljucivih prava ugovor o
nabavi moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt,

- kada je to nuzno potrebno zbog razloga iznimne hitnosti izazvane dogadajima koje
narucitelj nije mogao predvidjeti.

Iznimno od prethodnih stavaka, narucitelj moze u posebnim situacijama nabaviti
robu, radove i usluge izravhom kupnjom, bez prethodno poslanog poziva na dostavu
ponuda (npr. izravnom kupnjom u prodavaonici).

Clanak 6.

Ponude se prikupljaju putem Poziva za dostavu ponuda. Obrazac za dostavu ponude
nalazi se u prilogu ovog Pravilnika (Obrazac 1.). Narucitelj obrazac moze prilagodavati
pojedinom postupku nabave te dopuniti nacrtima, projektnom dokumentacijom, crtezima,
uzorcima 1 slicno kako bi §to to¢nije odredio predmet nabave i zaprimio §to kvalitetnije
ponude.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nac¢in koji omogucuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjesce o uspjeSnom slanju
telefaksom, potvrda e-mailom).

Povjerenstvo za provedbu jednostavne nabave

Clanak 7.

Pripremu 1 provedbu postupka jednostavne nabave Cija je procijenjena vrijednost
jednaka ili veca od 20.000,00 kuna provodi povjerenstvo Skole koje imenuje ravnatel]
internom odlukom prije pocetka nabave.

Povjerenstvo ima najmanje 3 ¢lana od kojih je jedan predsjednik.

Povjerenstvo se osniva ovisno o predmetu nabave za koju koje ¢e se provoditi
postupak odabira ponuda.

Clanovi povjerenstva ne moraju biti zaposlenici $kole.

Kriterij za odabir ponude u postupku jednostavne nabave

Clanak 8.
U postupcima jednostavne nabave Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili
ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se



koristiti i npr. kriterij kvalitete, tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske
osobine, operativni troskovi, ekonomicnost, datum isporuke, rok isporuke ili rok izvrSenja,
jamstveni rok i drugo.

Rok za dostavu ponuda
Clanak 9.

Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda, narucitelj ¢e uzeti u obzir
slozenost predmeta nabave, poStuju¢i minimalne rokove propisane ovim Pravilnikom.

Rokovi za dostavu ponude odreduju se na nacin da se utvrdi tocan datum 1
vrijeme do kojega gospodarski subjekti mogu dostaviti svoju ponudu.
Rok za dostavu ponuda za nabavu roba, usluga i radova procijenjene
vrijednosti manje od 20.000,00 kuna iznosi najmanje 5 dana.
Rok za dostavu ponuda za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti od 20.000,00
a manje od 200.000,00 kuna iznosi najmanje 8 dana.
Rok za dostavu ponuda za nabavu radova procijenjene vrijednosti od
200.000,00 a manje od 500.000,00 kuna iznosi najmanje 10 dana.

Clanak 10.

Gospodarski subjekti podnose svoje ponude na nacin i u rokovima koje je propisao
narucitelj za svaki pojedini postupak nabave, u skladu s ovim Pravilnikom, i to na obrascu
ponudbenog lista, dostavljenog od strane Narucitelja (Obrazac 2.).

Narucitelj moze navedeni obrazac iz prethodnog stavka prilagodavati pojedinom
postupku nabave.

V. OTVARANJE, PREGLED | ANALIZA PONUDA

Clanak 11.

Narucitelj kod otvaranja, pregleda i1 analize ponuda izraduje zapisnik o otvaranju,
pregledu i analizi ponuda (Obrazac 3.). Narucitelj moze prilagoditi navedeni obrazac
pojedinom postupku nabave.

Za odabir ponude je dovoljna jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
traZzenim zahtjevima i uvjetima Narucitelja.

Ako u roku za dostavu ponuda narucitelj ne primi ni jednu ponudu ili ako su sve
ponude nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne, narucitelj moze uputiti Poziv za dostavu

ponude jednom gospodarskom subjektu te odabrati njegovu ponudu pod uvjetom da se
izvorni uvjeti bitno ne mijenjaju ili ponistiti postupak nabave.

Nepravilna je ponuda koja nije izradena u skladu s uvjetima iz Poziva za dostavu
ponude ili sadrzi odredbe koje narucitelj smatra Stetnim ili za koju osnovano smatra da je
posljedica nedopustenog sporazuma gospodarskih subjekata.

Neprihvatljiva je ponuda koja zbog formalnih ili drugih objektivnih razloga ne
moze biti odabrana.

Neprikladna je ponuda koja u cijelosti ne odgovara potrebama Narucitelja odredenim
u Pozivu za dostavu ponude, odnosno ponuda kojom se nudi roba, radovi ili usluge koje ocito
ne zadovoljavaju potrebe narucitelja u odnosu na trazeni predmet nabave.

Clanak 12.

Na temelju zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda izraduje se Obavijest
o odabiru, odnosno o ponistenju nabave (Obrazac 4. 1 5.) koju potpisuje odgovorna osoba
Narucitelja. Narucitelj moze prilagoditi navedeni obrazac pojedinom postupku nabave.

Narucitelj ¢e izvrsiti odabir najpovoljnije ponude u pravilu najkasnije u roku od
15 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Dostavom obavijesti o odabiru odnosno ponistenju Narucitelj stjece uvjete za



sklapanf'\? ugovora ili za pokretanje novog postupka.
a obavijest o odabiru ili poniStenju postupka nije dopustena zalba.

Clanak 13.

Jednostavna nabava vrijednosti prema ovom Pravilniku provodi se
zaklju€ivanjem ugovora s odabranim ponuditeljem, a na temelju prethodno provedenog
postupka, zapisnika i prijedloga Povjerenstva za nabavu .

V1. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Sastavni dio ovog Pravilnika su Prilozi:
Obrazac 1. — Poziv za dostavu ponuda,
Obrazac 2. — Ponudbeni list,

Obrazac 3. — Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda,
Obrazac 4. — Odluka o odabiru,
Obrazac 5. — Odluka o ponistenju nabave.

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednica Skolskog odbora:

Margita Maduni¢ Kaniski

Ovaj Pravilnik donesen je 20. 2. 2018. godine, objavljen na oglasnoj plo¢i Skole 21. 2. 2018.
godine, stupa na snagu 1. 3. 2018. godine.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti procedura o provedbi postupka nabave
bagatelne vrijednosti KLASA: 400-01/14-01/21, URBROQOJ: 251-157-14-1 od 29. 12. 2014.

KLASA: 012-01/18-01/01
URBROJ: 251-157-18-01
Zagreb, 21. 2.2018.

Ravnatelj:

Tomislav Barun, prof.

Obrazac 1.



OSNOVNA SKOLA ZITNJAK
ZAGREB, 1. PETRUSEVEC 1

Zagreb,
KLASA:
URBROJ:
Gospodarski subjekt:

POZIV ZA DOSTAVU PONUDE
Postovani,
naruditelj OS thnjak Zagreb I. Petrusevec 1, OIB: 00733311237, pokrenulaje
nabavu.. crennneennn. (NAVeSt predmet nabave), te vam upucujemo ovaj Poziv za

dostavu ponude.

Sukladno ¢lanku 23. st. 4. Zakona o javnoj nabavi, za nabavu roba i usluga procijenjene
vrijednosti manje od 200.000,00 kuna (bez PDV-a), odnosno za nabavu radova
procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (bez PDV-a) narucitelj nije obvezan
primjenjivati Zakon o javnoj nabavi.

1. OPIS PREDMETA NABAVE

Opis predmeta nabave:

2. UVJETI NABAVE

Vasa ponuda treba ispunjavati sljedece uvjete:
- Nacin izvr§enja: NarudZbenica/Ugovor

- Rokizvrsenja:...... dana od zaprimanja narudzbenice/stupanja Ugovora na snagu
- Rok trajanja ugovora:................. dana /mjeseci
- Rok valjanosti ponude:.............. dana od dana otvaranja ponude

- Mjesto izvrSenja:..........oeeeviinnnn.

- Rok, nacin i uvjeti placanja ........ dana od primitka valjanog racuna, racun se
ispostavlja na gore naznacenu adresu Narucitelja, s naznakom na racunu ,,Racun za
predmet nabave:...............ooeiiiiinnnn.

- Cijena ponude: u cijenu ponude bez PDV-a urac¢unavaju se svi troskovi i popusti
ponuditelja, cijenu ponude potrebno je iskazati na na¢in da se redom iskaze: cijena
ponude bez PDV-a, iznos PDV-3, cijena ponude s PDV-om

- Kiiterij za odabir ponude: ekonomski najpovoljnija ponuda (uz obvezu ispunjavanja
navedenih uvjeta)



- Dokaz sposobnosti: ovisno o potrebu Narucitelja
- Ostalo: ovisno o vrijednosti i slozenosti predmeta nabave, prema odluci narucitelja

(npr. Jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u
jamstvenom roku, odredbe o ugovornoj kazni, odredbe o podizvoditeljimai sl.).

3. SASTAVNI DIELOVI PONUDE

Ponuda treba sadrzavati:

- Ponudbeni list (ispunjen i potpisan od strane ponuditelja)

- Troskovnik (ispunjen i potpisan od strane ponuditelja, ako je trazen)
- Dokazi: (odredeni dokumenti, ako su trazeni)

4. NACIN DOSTAVE PONUDE

Ponuda se dostavlja na prilozenom Ponudbenom listu i Troskovniku (ako je trazen), koje
je potrebno potpisati od strane ponuditelja.

Narucitelj nece prihvatiti ponudu koja ne ispunjava uvjete i zahtjeve vezane za predmet
nabave iz ovog Poziva za dostavu ponude.

Molimo da svoju ponudu dostavite:

- Rok za dostavu ponude: do............... ,sati............ dana............ 20..... godine
- Nacin dostave ponude: osobno, postom, s naznakom na omotnici ,,za predmet
nabave.................. “(prema odabiru narucitelja)

- Mjesto dostave ponude: naznacena adresa Narucitelja.

5. OSTALO

- Obavijest o vezi predmeta nabave: kontakt osoba (telefon, adresa, e-mail i sl.)

- Obavijest o rezultatima nabave: Pisanu obavijest o rezultatima nabave Narucitelj ¢e
dostaviti ponuditeljuurokuod ..................... dana od isteka roka za dostavu
ponuda.

S postovanjem,

Ravnatelj:




Obrazac 2.

PONUDBENI LIST

(Ispuniti sve stavke obrasca)

Ponudbeni list br.

u predmetu nabave

Evidencijski broj

Datum ponude:

PODACI O PONUDITELJU

Naziv ponuditelja:

Sjediste ponuditelja

Adresa ponuditelja

(0]]=]

Broj rac¢una (IBAN) i naziv banke

Ponuditelj je u sustavu PDV-a (zaokruziti)

DA - NE

Adresa za dostavu poste

Adresa e-poste

Kontakt osoba ponuditelja

Broj telefona:

Broj telefaksa:

CIJENA PONUDE
Cijena ponude bez PDV-a — brojkama
Iznos PDV-a — u brojkama
Cijena ponude s PDV-om - brojkama
Rok valjanosti ponude
U 201 . godine

M.P.

(ime i prezime ovlastene osobe ponuditelja)

(vlastoruc€ni potpis ovlastene osobe ponuditelja)




OSNOVNA SKOLA ZITNJAK
ZAGREB, 1. PETRUSEVEC 1

KLASA:
URBROJ:

ZAPISNIK O OTVARANJU, PREGLEDU | OCJENI PONUDA

Narugitelj: OS Zitnjak, Zagreb, I. Petrusevec 1, OIB; 00733311237

Procijenjena vrijednost nabave:..............c.cooiiiiiiiiii (bez PDV-a)

Poziv na dostavu ponude od.........................L. 201...... otpremljen na adrese
gospodarskih subjekata, kako slijedi:

a) Naziv gospodarskog subjekta, adresa...........c.co.oviviviiiiiiiiiiniiiiininn.

Analiticki prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda:

Naziv ponuditelja, Naziv ponuditelja, Naziv ponuditelja
adresa adresa adresa

Broj i datum ponude
Cijena ponude za
Predmet nabave

Bez PDV-a

Oblik ponude

Potpisana DA/NE DA/NE DA/NE
elektronski elektronski elektronski
dostavljena dostavljena dostavljena

Ocjena

zadovoljava-ne
zadovoljava

Obrazac 3.



Ostali uvjeti
(po potrebi, dokazi i sl.)

Ocjena
zadovoljava-ne
zadovoljava

Ocjena ponude
Valjana/nije valjana

Kriterij za odabir ponude: najniza cijena (uz obvezu ispunjavanja uvjeta i zahtjeva iz
Poziva na dostavu ponuda

Ostalo:....... npr. ponuda ponuditelja.........................ls, je zakasnjela te je vradena
(neotvorena)

Ponude rangirane prema Kriteriju za odabir:

a) Ponudabr.............. od.......o.oual. 201............ ponuditelja..............oceeininnn.
b) Ponudabr.............. od..oovvvininnnnn. 201..cenenn ponuditelja.............ceoiiiiinn..
c) Ponudabr.............. od.......o.oual. 201............ ponuditelja..............oceiininnl.

Prijedlog odabira: ponuditelj........................ (naziv, adresa) dostavio je najpovoljniju

ponudu, koja ispunjava uvjete i zahtjeve iz Poziva za dostavu ponude

Od ..o 201...... godine, stoga predlaze izbor iste.

Ovijeravaju:

Lo

2



Obrazac 4.

OSNOVNA SKOLA ZITNJAK
ZAGREB, I. PETRUSEVEC 1

KLASA:
URBROJ:

Ravnatelj donosi

ODLUKU O ODABIRU

Kojom se odabire Ponuda br............ od......ooeunnt. 201........... g,
ponuditelja..............ooiiiiiiin. ,AAIESA. . it

ObrazloZenje

Sukladno ¢lanku 23. st. 4. Zakona o javnoj nabavi, za nabavu roba i usluga procijenjene
vrijednosti manje od 200.000,00 kuna (bez PDV-a), odnosno za nabavu radova
procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (bez PDV-a) narucitelj nije obvezan
primjenjivati Zakon o javnoj nabavi.

Podatci o predmetnoj nabavi:
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Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

Ravnatelj:




Obrazac 5.
OSNOVNA SKOLA ZITNJAK
ZAGREB, I. PETRUSEVEC 1

KLASA:
URBROJ:

Ravnatelj donosi

ODLUKU O PONISTENJU ODABIRA

Kojom se ponistava nabava ................oeiiiiiiiiiiiiiiiea, (predmet nabave).

ObrazloZenje

Sukladno ¢lanku 23. st. 4. Zakona o javnoj nabavi, za nabavu roba i usluga procijenjene
vrijednosti manje od 200.000,00 kuna (bez PDV-a), odnosno za nabavu radova
procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kuna (bez PDV-a) narucitelj nije obvezan
primjenjivati Zakon o javnoj nabavi.

Podatci o predmetnoj nabavi:

M.
Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

Ravnatelj:



